
 

 

科研项目经费开支说明及注意事项 

科目 开支范围 经费使用要求 注意事项 

设备费 

购置或研制的专用仪器设备，以

及租赁外单位仪器设备而发生的

费用。要合理控制设备购置费支

出，鼓励共享、试制、租赁专用

仪器设备以及对现有仪器设备进

行升级改造。 

1、设备采购应符合国家有关规定（政府采购）； 

2、设备购置应严格执行预算，不得突破批复的预算； 

3、设备费的支出应当在研究周期以内，不得在结题

前突击采购； 

4、无预算批复的实验室小型基建不在支出范围。 

1、不得列支仪器设备的日常维修费、办公室或

实验室的维修改造费； 

2、不应列支预算外设备，不得在专项经费中列

支属于承担单位和合作单位支撑条件的设备及

设备租赁费。 

材料费 

在科研项目研究开发过程中消耗

的各种原材料、辅助材料等低值

易耗品的采购及运输、装卸、整

理等费用。 

1、大宗、贵重的材料采购应签有合同，应有完整的

审批手续； 

2、采购材料应有完整的材料入库、出库手续； 

3、大宗、贵重材料严禁以购代耗、以支代耗； 

4、报销材料费时发票未列明明细的须提供盖有开票

单位发票专用章的明细清单。 

5、发票后面有除经手人以外的课题组成员验收签字，

同时附具体用处的说明。 

1、不得列支生产经营性材料、基建材料、大宗

工业化原料； 

2、不能列支普通办公消耗性材料（如打印纸、

硒鼓等）； 

3、采购设备时一并购入的备品配件计入设备购

置费，平时购入的备品配件计入材料费。 

测试化验加工

费 

在科研项目研究开发过程中支付

给外单位（包括学校内部独立经

济核算单位）的检验、测试、化

验、加工及计算分析等费用。 

1、大宗测试化验加工内容，应签订委托合同； 

2、本单位支付测试加工费须有测试内容、单价、测

试数量、结果报告、委托合同、等资料应当保存完整； 

3、向校外单位支付测试加工费须提供合法票据，测

试合同，而且附测试清单。 

4、不得以测试化验加工费的名义分立子任务，变相

转拨经费。 

1、对方单位是公司、企业的，应提供收款单位

法人营业执照、组织机构代码证、税务登记证、

资质证书等相关资料； 

2、合作（外协）单位是高校、科研院所、社会

团体等公益性组织的，应提供收款单位组织机

构代码，资质证书等相关资料。证件复印件需

对方单位加盖公章。 

燃料动力费 

在科研项目研究开发过程中专用

的大型仪器设备、专用科学装置

等运行发生的可以单独计量的

水、电、气、燃料消耗费用等。 

1、用于可以单独计量的仪器设备和专科学装置的相

关支出； 

2、实验室日常水、电、气、暖等支出属于间接费用

的开支范围，不能再重复列支或分摊。 

1、办公用燃料动力不能列支，交通工具的燃油

费不能列支； 

2、“燃动费”不是指燃油费。 



 

 

科目 开支范围 经费使用要求 注意事项 

差旅费 

在科研项目研究开发过程中开展

科学实验（试验）、科学考察、

业务调研、学术交流等所发生的

外埠差旅费、市内交通费用等。 

1、出差手续要完备，要有出差审批表和报销单；出

差目的、事由、出差人数等信息应当齐全。 

2、必须是与项目有关的研究内容和解决结果，如“满

族服饰文化研究”项目，项目组到吉林大学与某某教

授探讨满族服饰文化变迁事项的描述和变迁深层原

因，或者到某图书馆查询上述内容资料；再如“不同

氮肥处理对草地微生物影响研究”项目。项目组成员

到沈阳应用生态研究所测试不同处理草地土壤氨基

糖含量）； 

3、参加会议发生的注册费、差旅费（国内）。 

1、差旅费的开支标准按照国家有关规定执行； 

2、出差人员应为课题组成员； 

3、长条车票已经作废 要机打发票； 

4、报销时除提供相关发票外，同时应提供课题

负责人签字的书面说明，列明出差时间、地点、

考察或调研事项、取得的相应成果等； 

5、严禁列支因游览和非工作需要参观费。 

会议费 

在科研项目研究开发过程中为组

织开展学术研讨、咨询以及协调

项目或课题等活动而发生的会议

费用。 

1、会议费支出手续要完备，要有预算单、会议通知、

参加人员等； 

2、会议开支标准应严格执行国家有关标准，严禁铺

张浪费； 

3、严格控制会议规模、会议数量和会期； 

4、严禁开支与会议无关的不合理支出。 

1、报销时提供合法票据外，还须提供：经主管

部门审批的会议申请报告及经费预算、会议通

知、参会人员名单及签到表、会议开支决算清

单； 

2、要注意区分举办会议和参加会议的不同，参

加会议发生的费用属于差旅费。 

国际合作与交

流费 

在科研项目研究开发过程中研究

人员出国及外国专家来华工作的

费用。国际合作与交流费应当严

格执行国家外事经费管理的有关

规定。 

1、出国人员应当为课题组成员； 

2、出国任务应当与课题任务相关； 

3、出国手续应当完备，要有邀请函、出国审批表等; 

4、要有国外行程单； 

5、严格执行国家关于出国补助标准的规定。 

1、机票国内购买的，应提供机票发票（发票上

须有姓名、航程、时间及与电子行程单相对应

的票证号码），并附电子行程单、登机牌；国

外购买的，须附购买机票的发票、电子行程单、

登机牌。 

2、国（境）外出差期间发生的其他费用的票据

及付款记录（报销出差期间发生的注册费、会

议费、会员费等需附上相应的通知）。 

出版/文献/信

息传播/知识

产权事务费 

在科研项目研究开发过程中，需

要支付的出版费、资料费、专用

软件购买费、文献检索费、专业

通信费、专利申请费、及其他知

识产权事务等费用。 

1、科研项目研究相关的图书资料费、数据采集费（项

目研究过程中发生的问卷调查费、数据跟踪采集、案

例分析、测试等费用）、印刷费、有关资料费（项目

研究过程中发生的资料收集、录入、复印、翻拍、翻

译、文献检索、数据库使用等费用）和专业软件费等。 

1、打印、复印费：发票上应注明复印、打印的

内容、数量、单价和金额；若为集中开票，须

附历次消费的明细登记表，登记表上列明打印

复印的内容、数量、单价和金额及经办人； 

2、报销图书资料费，须附图书或资料发票及书



 

 

科目 开支范围 经费使用要求 注意事项 

2、大宗专业资料和软件购置费支出应当有预算批复； 

3、专业软件购买、出版专著等大额支出应有合同； 

4、不得列支一般办公软件、广告费、普通通信费等。 

店或网站购书清单且应到学校图书馆办理入库

手续。 

劳务费 

是指在项目研究过程中支付给项

目组成员中没有工资性收入（如

在校学生、博士后）和项目组临

时聘用人员的劳务费用，以及临

时聘用人员的社会保险补助费

用。具体支出范围按照各科研项

目资金管理办法执行。 

1、发放对象应当符合相关规定，其中包含与科研项

目研究相关资料录入费等。 

2、只能发放给个人，其他方式不认可； 

3、发放标准应当结合课题周期和劳务人员、专家投

入的工作时间； 

4、发放清单应当具备人员姓名、工作单位、职称、

身份证号、工作内容、工作时间、领取人签字等信息。 

 

1、支付范围应符合管理办法的规定； 

2、国发[2014]11 号文明确规定项目临时聘用人

员的社会保险补助纳入劳务费开支范围； 

3、不得列支非全日制用工人员社会保险补助； 

4、不应以计提或分摊方式列支劳务费； 

5、劳务支出必须由本人签收，发至本人个人银

行账户,并依法缴纳个人所得税。 

专家咨询费 

在科研项目研究开发过程中支付

给临时聘请的咨询专家的费用。

专家咨询费不得支付给参与项目

和课题管理相关的工作人员。 

1、发放对象和标准应当符合相关规定； 

2、只能发放给个人，其他方式不认可； 

3、发放清单应当包含：专家姓名、身份证号、联系

电话及通讯地址、工作单位、职称、工作内容、工作

时间、发放标准、领取人签字等信息； 

1、不得通过编造虚假合同、虚构人员名单等方

式虚报冒领专家咨询费； 

2、不得给课题组成员以及参与课题管理的相关

工作人员发放专家咨询费； 

3、不能列支博士、硕士研究生因学位论文答辩、

论文修改发生的相关费用。 

数据采集费

（调研费） 

指在项目研究过程中发生的问卷

调查、数据跟踪采集、案例分析

等费用。 

数据采集费应严格按照项目预算书，支出符合预算的

数据采集工作中产生的差旅、耗材、分析等费用。报

销时应做出说明，以免和“差旅费”等项目混淆。 

数据采集产生的劳务费等预算应归入劳务费预

算栏目。 

其他支出 
是指在课题研究过程中发生的除

上述十类费用之外的其他支出 

1、常见的如实验室小规模改造、土地租赁、入户调

查、举办培训费、青苗补偿费等； 

2、支出内容不应与前述预算科目的支出内容重复列

支； 

1 不能填列课题实施前发生的各项经费支出、奖

励支出以及不可预见； 

2、支出内容要与课题任务密切相关。 

按教财〔2012〕7号文件规定，科研项目负责人是科研经费使用的直接责任人，对经费使用的合规性、合理性、

真实性和相关性承担法律责任。项目要严格按项目预算内容执行。 




